Kvalita v dalSim profesnim vzdélavani &8

SOUBOR OTAZEK PRO INTERNI AUDIT (Checklist)

Plnéni .
Oblast poznamka
ano | ne
1. STRATEGICKE PLANOVANI
- Jsou identifikovany procesy v takovém rozsahu, aby byly
dostacujici pro zajisténi systému managementu jakosti
v oblasti vzdélavani?
. Je urcéeno poradi a vzajemné vazby mezi procesy?
- Jsou urceny odpovédné osoby vcéetné kompetenci a
pravomoci?
« Jsou vytvoreny podminky pro sledovani a hodnoceni
o
procesu?
- Jsou zajistény zdroje a informace nezbytné pro fungovani
o
procesu?
- Jsou stanoveny méfitelné ukazatele pro monitorovani a
v v Ve (e}
mereni procesu?
- Uplatnuji se opatfeni pro neustalé zlepSovani téchto
o
procesu?
. Odpovida Politika jakosti zdamé&rdm spole&nosti?
2. RizEN A ZLEPSOVANI SYSTEMU MANAGEMENTU
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Prezkoumava vedeni spole¢nosti SRJ tak, aby byla
zajisténa jeho stalad vhodnost, pfimérenost a efektivita?
Jsou stanoveny intervaly pro prezkoumani systému
vedenim?
Obsahuje prezkoumani posouzeni pfilezitosti ke
zlepSovani?
Obsahuje prezkoumani potfebu zmén v systému fizeni
. . v v g . . 7o . .
jakosti vcetné Politiky jakosti a Cilu jakosti?
Jsou udrzovany zaznamy z prezkoumani?
Obsahuje zprava pro prezkoumani systému jakosti
vedenim:
’ L. O
« vysledky auditu
. zpétnou vazbu od zakaznikd
. dosahovanou Uroveri procesl vzdélavani a Grovef
shody vysledku vzdélavaci aktivity s osnovou dané
vzdélavaci aktivity
« stav pInéni opatfeni k napravé a preventivni opatieni
- stav spinéni Ci pInéni naslednych opatfeni z pfedchozich
prezkoumani SRJ vedenim
. zmény, které by mohly ovlivnit SRJ
- doporuceni pro zlepSovani?

Obsahuje zapis z pfezkoumani vedenim vsechna
rozhodnuti a opatreni vztahujici se:

> ke zlepSovani efektivnosti sytému Fizeni jakosti a jeho
o
procesu

> ke zlepsovani vzdélavacich aktivit ve vztahu
k pozadavkim zakaznikd

k potfebam zdroju? 5

Je neustdle zlepSovana efektivita SR] vyuzivanim:

Politiky jakosti

CilG jakosti

vysledky auditl

analyzy k udajt

preventivni opatfeni

> prezkoumani SRJ vedenim

YV VVYYVY

3. OPERATIVNI RiZENiI VCETNE RizENI ZzDRO3JU

Je zpracovan plan vzdélavacich aktivit—katalog?

Zpracovavaji se nabidky a smlouvy na konkrétni
zakdzkové vzdélavaci aktivity podle poptavek zdkaznikd?

Je plan konkrétnich vzdélavacich aktivit pribézné
vyhodnocovan?

Zajistilo vedeni spolec¢nosti vytvoreni vhodnych y
komunikaénich nastrojl, tykajicich se efektivnosti SRJ?

Jsou Cile jakosti stanoveny pro jednotlivé Utvary
spolec¢nosti?

Vychazeji Cile jakosti z Politiky jakosti?
Jsou Cile jakosti méfitelné-konkrétni?
Kdo vyhlasuje Cile jakosti ve spolecnosti?

4. MARKETING A PRODEJ (vCetné rozvoje vztahu se zakazniky)
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. Sdéluje vedeni spole¢nosti, jak je dllezité je plnit
pozadavky a o&ekavani zakaznikd?
«  Vyhodnocuji se informace a podnéty od zakaznik(?
. Zpracovavaji se trendy vyvoje pozadavkd zakaznikd
v pfislusnych oborech?
. Provadi se analyzy spokojenosti zakaznikl a vyvozuji se
zavéry pro aktualizaci Politiky jakosti a Cild jakosti?
« Urcuje spolec¢nost pozadavky specifikované zakazniky?
. Urcuje pozadavky, které zakaznik neuvedl, ale které jsou
nezbytné? <
. Jsou uréovany zédkonné pozadavky a pozadavky predpist
vztahujici se na vzdélavani?
« Jsou urcovany jakékoliv doplfujici pozadavky uréené
spolecnosti?
. Informuje spolec¢nost své zdkazniky o jednotlivych akcich
vzdélavacich aktivitach?
- Vyfizuje spole¢nost poptavky, objednavky a smiouvy,
vCetné jejich zmén? b
. Zabyva se spolecnost zpétnou vazbou od zakaznika vietné
stiznosti?
5. VYVOJ A NAVRH VZDELAVACICH PROGRAMU
. Ma spolecnost urceny jednotlivé etapy procesu navrhu a
vyvoje vzdélavacich aktivit?
- Jsou urCena mista pro pfezkoumani etap navrhu a vyvoje?
« Jsou urceny odpovédnosti a pravomoci v ramci navrhu
vyvoje?
- Jsou urCeny vazby na souvisejici procesy?
« Jsou urdeny a zaznamenavany:
> pozadavky na vzdélavaci aktivitu
> pozadavky odvozené z predchozich podobnych navrhi
vzdélavacich aktivit
> dalsi pozadavky, které jsou podstatné pro navrh a
Vyvoj?
- Jsou tyto pozadavky prezkoumany z hlediska:
> primérenosti
> Uplnosti
> jednoznacnosti
« Je vystup z navrhu a vyvoje schvalovan?
»  Splnuje vystup z navrhu vstupni pozadavky na vzdélavaci
aktivitu?
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«  Poskytuje vystup informace pro:
» dodani studijnich a pracovnich materiald
> vybaveni didaktickou technikou
>  zajisténi kompetentnosti lektord

«  Prezkoumava se v ramci navrhu a vyvoje z hlediska plnéni
pozadavki:
> schopnost realizovatelnosti vzdélavaci aktivity
» obsahova spravnost vzdélavaci aktivity
> vhodnost modulu vzdélavaci aktivity ke standardizaci

« Identifikuji se vSechny problémy navrhu pro navrzeni
nezbytnych opatreni?

«  Zucastnuji se prezkoumani ti pracovnici, kterych se bude
navrzena vzdélavaci aktivit tykat?

« Jsou zaznamy z pfezkoumani a o vSech nezbytnych
opatienich udrzovany?

« Jsou vedeny zaznamy z ovérovani pilotni vzdélavaci
aktivity?

» Byla ulozena z této pilotni aktivity néjaka opatfreni?

« Jsou tyto zaznamy dokumentovany?

« Jsou zmény navrhu a vyvoje identifikovany a
zaznamenany?

«  Byly navrhy zmén prezkoumany, schvaleny a ovéreny?

«  Bylo pfezkoumani zmén, véetné pFipadnych nezbytnych
opatfeni zaznamenano?

6. NAKUPOVANI VCETNE EXTERNICH ZDRO3JU

« Jsou dodavatelé (externi lektori, auditofi, konzultanti,
poradci, dodavatelé hmotného a nehmotného majetku)
hodnoceni a vybirani podle jejich schopnosti plnit
pozadavky na vzdélavani?
» Jsou vybrani dodavatelé opakované hodnoceni?
« Jsou vysledky hodnoceni pfipadé nezbytna opatreni
vyplyvajici z hodnoceni zaznamenavana?
»  Obsahuji informace pro nakupovani:
> presny popis véetné doplfiujicich pozadavk{ podle
povahy nakupovaného zbozi nebo sluzeb (technicka
data, servis, manualy, prohlaseni o shodé, certifikat...)

> pozadavky na odbornou zpGsobilost, zkuSenosti,
dovednosti, pedagogické a publikacni schopnosti,
osvédé&eni jejich zplsobilosti atd. u dodavatell -
externich lektord, auditorG jakosti, poradcd,
konzultantd a jinych

> pozadavky na sytém managementu jakosti?

« Jsou pozadavky na nakupovani specifikovany pred
sdélenim dodavateli, tj. pfed uzavienim smlouvy,
uplatnéni objednavky?

« Jsou stanoveny a provadeéjice kontroly ¢i jiné Cinnosti
k zjisténi, Zze specifikované pozadavky jsou splnény:
> na externi lektory, auditory, konzultanty..
> hmotny a nehmotny majetek?
> Pokud spole¢nost plédnuje provést ovéreni u

dodavatele, informuje o zamysleném pribé&hu
ovérovani?

7. TECHNICKO-ORGANIZACNI ZABEZPECENI VZDELAVACICH AKCi

« Jsou vytvoreny procesy technicko-organizacniho
zabezpeceni vzdélavacich aktivit?
» je realizace vzdélavacich aktivit planovana?
> jsou prislusnym zaméstnancim dostupné informace
popisujici poskytovani vzdélavacich aktivit (katalog,

Strana 4 /7
Priloha B6 k SM-05




o
> -
- o
S P

* ek

Kvalita v dalSim profesnim vzdélavani &8

Oblast

PInéni

ano

ne

poznamka

osnovy aktivity?

> jsou zaméstnancdm dostupné pFisluéné smérnice pro
realizaci vzdélavacich aktivit?

> je pouzivana vhodna didakticka technika?

8. RiZENi A REALIZACE VZDELAVACICH AKCi

- monitoruje se realizace vzdélavacich aktivit?
- Jsou pfi planovani urceny:
> cile a pozadavky na vzdélavaci aktivitu
> pozadavky na procesy, dokumenty a zdroje
» pozadavky na sledovani a kontrolu vzdélavaci aktivity
> zadznam pro poskytnuti dikazu, Ze vzdélavaci aktivita
splnila pozadavky?
e Je forma planovani (katalog, nabidky, smlouvy) vhodna
pro vzdélavaci spole¢nost?

9. RizENi LIDSKYCH ZDROJU

- Jsou stanoveny pozadavky na znalosti, dovednosti a
zkudenosti zaméstnancl formou popisu funké&nich mist ve
vztahu k procestim ovliviiujicich jakost vzdélavani?

«  Poskytuje spole¢nost svym zaméstnanciim vycvik nebo
vzdé&lavani pro zajisténi splnéni pozadavk{ na jejich
odbornou zpUsobilost?

.«  Existuje plan vzdélavani zaméstnancl?

«  Hodnoti se piinos vzdélavani na odbornou zplsobilost a
¢innost zaméstnance jeho nadfizenym?

«  Hodnoti se dosahovana Uroveft zaméstnancl spoleénosti a
projednavaji se s nimi moznosti a potfeby dalsiho rozvijeni
odborné zpUsobilosti, popfipadé dal$iho uplatnéni?

«  Prosazuje vedeni spole¢nosti u zaméstnancd pochopeni
zavaznosti a dlleZitosti jejich &innosti, véetné pFispévku
k dosazeni cilG jakosti?

- Jsou dokladovany zaznamy o dosazené odborné
zplsobilosti zamé&stnancl spole¢nosti vztahuji se
k vykonavané cinnosti, o Skolenich, stazich, konferencich,
instruktazich apod.?

10. RiZENT INFRASTRUKTURY VCETNE IS

- Je spoleCnost pro poradani vzdélavani vybavena a
udrzuje:

» pracovni prostory a souvisejici vybaveni (topeni,
svétlo,..)

» zafizeni pro procesy (jak hardware tak software)

> podplrné &innosti Udrzba a oSetfovani prostor a
zarizeni pro procesy?

> Vede spole¢nost zdznamy o provedenych podptrnych
¢innostech?

. Je infrastruktura vyhodnocovéana ve vztahu k pozadavkim
zakaznikdm a slouZi tato zjist&ni pro stanoveni namétl ke
zlepSovani?

- Jsou tato opatfeni zaznamenavana?

. Zabyva se spolecnost otazkou vhodnosti, udrzovani a
neustalého zlepsovani pracovniho prostredi:

» z hlediska spokojenosti zakaznikl
» z hlediska spokojenosti zaméstnancl spole¢nosti?

11. INTERNI AUDIT
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Je zpracovan ro¢ni plan internich auditd?
Jsou provadény planované audity tak, aby se zjistilo zda
SRJ:
> vyhovuje ¢innostem spolecnosti
> vyhovuje pozadavkim ISO 9001:2000 a
pozadavkim SRJ spole&nosti
> je efektivné uplatfiovan a udrZzovan?

Jsou stanoveny kriteria, predmét, Cetnost a metody
auditu?
Jsou stanoveny odpovédnosti a kompetence pfi provadéni
IA?
Jsou auditofi objektivni a nestranni?
Neprovadi auditofi audit své vlastni prace?
Je zpracovan dokumentovany postup na provadéni
interniho auditu?
Obsahuje tento postup pozadavky na:

> planovani auditu

> provadéni auditu

> predkladani zprav o vysledcich auditt

> udrzovani zdznamd z auditu?
Stanovuji odpovédni zaméstnanci opatfeni k napraveé?
Ovéruje se, zda opatfeni k naprave byla splnéna?
Zaznamenava se vysledek ovéreni?
Jsou udrzovany zaznamy o internich auditech?

. MONITOROVANI VZDELAVACICH PROCESU/AKCI A CONTROLLING

Je pribé&h a vysledek vzd&lavaci aktivity monitorovan?
Udrzuji se dikazy o shodé vysledku vzdélavaci aktivity s
pozadavky?
Je v zdznamech uveden odpovédny zameéstnanec za
provedeni vzdélavaci aktivity?
Je v zdznamech uvedena odpovédna osoba za uvolnéni
realizované vzdélavaci aktivity?
Jsou urceny, shromazdovany a analyzovany vhodné udaje
z procesl vzdélavani?
Poskytuje analyza informace:

> o spokojenosti zakaznik{?

> 0 shodé vzdélavacich aktivit s poZzadavky?

» o vlastnostech a trendech procest vzdélavani,

vcetné prilezitosti pro preventivni opatreni?

o dodavatelich?

13. RizENi DOKUMENTO A ZAZNAMO
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Oblast Plneni poznamka
ano ne
- Je vytvoren dokumentovany postup?
« Jsou dokumenty pfred vydanim prezkoumany a
schvalovany odpovédnymi zaméstnanci?
«  Jsou stejnym zplsobem vydavany aktualizace nebo
zmény?
- Jsou aktualizace nebo zmény v dokumentu identifikovany?
«  Jsou dokumenty dostupné v mistech, kde jsou potfebné?
. Je zajisténa snadna identifikovatelnost dokumentt?
« Jsou Citelné?
« Jsou externi dokumenty oznacovany a jejich zmény a
platnost vyznacovany zaméstnanci podle smérnice pro
tvorbu a fizeni dokumentace?
« Jsou zastaralé dokumenty odstranény z mista pozivani a
original dokumentu je oznacen a uloZen podle pozadavku
smérnice pro fizeni dokumentace?
+ Jsou zdznamy vytvofeny ve shodé s pozadavky na
efektivni ¢innost SRJ1?
« Jsou zadznamy Citelné, snadno identifikovatelné a
dohledatelné?
- Je vytvoren dokumentovany postup pro jejich Fizeni?
Audity se provadéji podle pravidla "Projdi cely proces”
(Vstup — Proces /zdroje, pracovnici, postupy, ukazale/ — Vystup)!
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